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Tämä toiminnallinen opinnäytetyö kertoo Bazaar 2016 –hyväntekeväisyystapahtuman järjes-
tämisestä Yhdistyneillä kansakunnilla Genevessä 22.11.2016 Suomen pysyvän edustuston 
osalta. Ensin käsitellään tapahtuman järjestämisen teoriaa yleisesti lähdemateriaaliin viitaten, 
jonka jälkeen kerrotaan itse Bazaar-tapahtumasta. 
Tämän opinnäyteyön tavoitteena on toimia ohjekirjana siihen, kuinka järjestää jatkossa entis-
tä parempi Bazaar-tapahtuma. Seuraavat harjoittelijat Suomen pysyvässä edustustossa voi-
vat jatkossa hyödyntää näitä tietoja kehittääkseen prosessia eteenpäin. 
Tapahtuma oli hyödyllistä dokumentoida, koska edustustossa ei ollut olemassa eheää tieto-
perustaa kyseisestä tapahtumasta edellisiltä vuosilta. Prosessia oli mahdollista tehostaa ke-
räämällä aiheesta laaja-alainen tietoperusta kehitysehdotuksineen. Aiemmat hyödylliset neu-
vot ovat myös vaarassa kadota edustuston työntekijöiden vaihtuvuuden takia. 
Tietoperustana tässä opinnäytetyössä toimii lähdekirjallisuus ja viittaukset internetsivuihin 
teoria-osuudessa, johon käytännössä toteutunutta Bazaar-tapahtumaa peilataan. Teoriassa 
käydään läpi tapahtuman järjestämisen vaiheita: määritelmä ja tavoitteet, suunnittelu, toteu-
tus ja toimet tapahtuman jälkeen. Keskeisimmät lähteet teoria-osuudessa ovat kirjat Onnistu-
nut yritystapahtuma (Catani, 2017) ja The Event Manager’s Bible (Conway D. G. 2011). 
Työ toteutui toiminnallisena, portfolion muodossa. Käytännön kokemus ja havainnointi Ba-
zaar-tapahtuman järjestämisessä syksyn 2016 ajalta Genevessä on dokumentoituna tässä 
opinnäytetyössä, mitä voi hyödyntää jatkossa muun lähdemateriaalin tukemana. 
Bazaar 2016 –hyväntekeväisyystapahtuma onnistui hyvin. Tavoitteet ylitettiin ja lahjoituksia 
kertyi runsaasti. Kehitysehdotuksia tapahtuman eteenpäin viemiseen tulevaisuudessa tuli ilmi 
jonkin verran. Tähän on hyödyllistä kiinnittää huomio seuraavina vuosina, jotta kehitystä voi 
tapahtua. Lähdekirjallisuuden neuvojen avulla tapahtuman järjestämisen prosessia voi tehos-
taa entisestään. 
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1 Johdanto 
Tämä opinnäytetyö kertoo UN Charity Bazaar 2016 -hyväntekeväisyystapahtuman järjes-
tämisestä Suomen pysyvän edustuston osalta Yhdistyneillä kansakunnilla 22.11.2016 
Genevessä, Sveitsissä. 
Opinnäytetyön rakenne koostuu teoriaosuudesta, toiminnallisesta osuudesta ja omasta 
arvioinnista. Käyn läpi tapahtuman järjestämisen vaiheita teoriassa, jonka jälkeen esittelen 
järjestämäni tapahtuman vaiheet ja lopputuloksen. Tavoitteenani on antaa ohjeet siitä, 
kuinka järjestää entistä parempi Bazaar-tapahtuma, ja kuinka sen konseptia voi kehittää 
eteenpäin jatkossa. 
Suoritin Haaga-Helia ammattikorkeakoulun opintoihin kuuluvan työharjoittelun assistentti-
harjoittelijana Suomen pysyvässä edustustossa syksyllä 2016 Genevessä, Sveitsissä. 
Assistenttiharjoittelijan vastuualueeseen kuuluu jokavuotisen YK:n naisten killan (United 
Nations Women’s Guild, UNWG) johtaman Bazaar -hyväntekeväisyystapahtuman järjes-
täminen Suomen pysyvän edustuston osalta. 
Vuodesta 1972 YK:n naisten kilta Genevessä on vapaaehtoisvoimin kerännyt varoja maa-
ilman vähäosaisten lasten hyväksi. Vuosittain eri valtioiden edustustot järjestävät yhteis-
voimin kaikille avoimen hyväntekeväisyystapahtuman Yhdistyneillä kansakunnilla Gene-
vessä, jossa vierailee tuhansia ihmisiä. 
Tapahtuma toteutuu siten, että edustustot myyvät tapahtumassa kotimaisia lahjoituksena 
saatuja tuotteittaan. Kerätty myyntituotto lahjoitetaan lyhentämättömänä maailman vähä-
osaisten lasten tueksi. Vuosittain rahaa on kerätty keskimäärin yli 270 000 euroa. 
Jotta tavoitteeseen päästiin, pyrin tehostamaan tapahtuman järjestämisprosessia ja poh-
timaan, mitä tänä vuonna voisi parantaa. Edellisvuosilta oli olemassa lyhyitä raportteja 
tapahtumasta, mutta huomasin, että esimerkiksi yhteistyökumppaneiden hakuun meni 
runsaasti aikaa, koska edellisvuosilta ei ollut tarpeeksi dokumentointia. Halusin siis koota 
UN Charity –Bazaarista kokonaisvaltaisen portfolion, jota seuraajani voivat hyödyntää 
jatkossa säästääkseen aikaa ja kehittääkseen tapahtumaa. 
Pyrin luomaan tapahtumaprosessista selkeän kuvan vaiheittain, sekä painottamaan aika-
taulutuksen merkitystä ja huomioimaan kehittämiskohteet. Kokonaisuudessaan tämä 
opinnäytetyö on ohjenuora siitä, miten onnistuu luomaan entistä paremman Bazaar-
tapahtuman jatkossa. 
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2 Tapahtuman järjestämisen vaiheet 
Tässä kappaleessa tarkastelen tapahtuman järjestämisen vaiheita teoriassa yleisellä ta-
solla, jonka jälkeen vertaan niitä omaan tapahtumaani. Käyn läpi kaikki olennaiset tapah-
tuman järjestämisen vaiheet teoriassa, mutta keskityn eniten niihin vaiheisiin, jotka olivat 
tärkeimpiä Bazaar-tapahtumassa. Käsittelen yksityiskohtaisemmin Bazaar 2016 -
tapahtuman eri vaiheita kappaleessa 3. 
2.1 Määritelmä ja tavoitteiden asettaminen 
Tapahtuma määritellään tilaisuudeksi, jossa ihmiset kokoontuvat tavallisesti muutamasta 
tunnista muutamaan päivään jonkin tarkoituksen vuoksi. Tapahtuma on suunniteltu ja sen 
tarkoitus on edistää, huomioida, juhlistaa, kunnioittaa, myydä, opettaa, vaikuttaa tai edis-
tää jotain asiaa. (Dowson & Basset 2015, 3.) 
Ensin täytyy selvittää, miksi tapahtumaa ollaan järjestämässä, mihin se on tarkoitettu ja 
ketkä sen järjestävät. Sen jälkeen asetetaan tavoite, joka riippuu siitä, minkä tyyppinen 
tilaisuus on kyseessä. Tapahtuma voi olla organisatorinen, kulttuurinen, henkilökohtainen 
tai vapaa-aikaan liittyvä. (Shone & Barry 2013, 98–99.) 
Tapahtuma voidaan järjestää kokonaan itse, mutta sen järjestäminen voidaan myös ul-
koistaa tapahtumatoimistolle kokonaan tai osittain. Voidaan myös hyödyntää jo olemassa 
olevaa kattotapahtumaa, kuten konserttia tai urheilutapahtumaa. (Vallo & Häyrinen 2016, 
75.) 
2.2 Tapahtuman suunnittelu 
Suunnittelu on avain onnistuneeseen tapahtumaan. Suunnitteluvaiheessa täytyy kartoittaa 
mihin eri organisaatioihin, viranomaisiin ja muihin tahoihin tulee ottaa yhteyttä, jotta tapah-
tuma voidaan järjestää. On syytä myös tehdä riskianalyysi, joka käsittää terveyteen, tur-
vallisuuteen ja lakisääteisiin asioihin liittyvät seikat. (Conway 2011, 16; Shone & Barry 
2013, 98.) 
Kun suunnitelma onnistuneeseen tapahtumaan on tehty ja viranomaistahot ovat antaneet 
tarvittavat luvat sen järjestämiseksi, suunnitelman pääpiirteet linjataan ja niitä noudate-
taan. Muutoksia aina tulee, mutta merkittäviä, suuria muutoksia viime hetkellä on syytä 
välttää, koska muuten jo tehty tutkimus ja työ menevät hukkaan. 
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Suunnitelma siis elää koko ajan eikä se ole koskaan valmis, vaan sitä on päivitettävä jat-
kuvasti. On myös varmistettava, että kaikki tahot hyväksyvät suunnitelman muutokset. 
(Conway 2011 18.) 
Kun puitteet tapahtumalle on määritelty, tarvitaan ideointia yhdessä. Ideana on kokoontua 
yhteen mahdollisimman monen yhteistyökumppanin kanssa ja antaa ideoiden ja mielikuvi-
tuksen virrata. Tässä vaiheessa ei ajatella rajoitteita tai käytännöllisyyttä, eikä mitään ide-
aa saa sulkea pois. Tarkoitus on käyttää mielikuvitusta ja tuottaa erilaisia ideoita, mikä 
saa ajatuksen liikkeelle. (Bodwin, Allen, O’toole, Harris & McDonnel 2006.) 
Ensimmäinen vaihe Bazaar-tapahtumaa oli selvittää, mistä tapahtumassa on kyse ja mitä 
ollaan järjestämässä. On suositeltavaa tutustua tapahtuman luonteeseen ja sen tavoittei-
siin ensin, minkä jälkeen voi alkaa suunnitella sen toteutusta. 
Bazaar-tapahtumassa on kyse kattotapahtumasta, jonka järjestää Geneven United Nati-
ons Women’s Guild (UNWG) Yhdistyneillä kansakunnilla Palais des Nations’lla. Suurempi 
konsepti ja järjestelyt ovat siis UNWG:n vastuulla, mutta jokaisen edustuston on otettava 
vastuu omasta osallistumisestaan ja panostettava osaltaan, jotta kokonaisuus onnistuu. 
Sujuva yhteistyö kattotapahtuman järjestäjiin on tärkeää koko prosessin ajan. 
Edustustot vastaavat osaltaan oman myyntipisteensä toteutuksesta ja myyntituotosta. 
Kaikkien edustustojen tulee osallistua UNWG:n yhteisiin informaatiokokouksiin ja toimia 
heidän ohjeidensa mukaisesti tapahtumaprosessissa. 
Päävastuu Bazaar-tapahtuman onnistumisesta Suomen pysyvän edustuston osalta on 
perinteisesti ollut assistenttiharjoittelijalla. Apuna projektin järjestelyissä ja toteutuksessa 
on mukana myös muuta edustuston henkilöstöä; yksin ei tarvitse kaikkea tehdä. Kun te-
kemässä ja ideoimassa apuna on hyvä tiimi, taakka ei tunnu niin isolta ja stressaavalta. 
Esille tulee myös monipuolisempi näkökulma projektiin, ja mahdolliset puutteet tai muut 
kehitysehdotukset tulevat tehokkaammin esille. 
Ideoimme heti projektin alkuvaiheessa syyskuussa henkilöstön kanssa. Hyviä ideoita tuli-
kin ilmoille, ja ne kirjattiin ylös. (Liite 1.) Muodostui yleiskäsitys siitä, mitä ollaan tekemäs-
sä ja miten jatkaa loogisesti eteenpäin. Luotiin strategia ja keinot tapahtuman tavoitteiden 
saavuttamiseksi. 
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Tavoitteeksi tapahtumaamme muotoutui mahdollisimman suuren tuoton kerääminen hy-
väntekeväisyyteen ja suomalaisen kulttuurin esiin tuominen kansainvälisessä ympäristös-
sä sekä myytävien tuotteiden, että Suomi 100 vuotta –teeman välityksellä. 
 
2.3 Tapahtuman toteutus 
Tapahtuman tiedottaminen ei välttämättä ole tarpeellista riippuen tapahtuman tyypistä ja 
koosta, mutta se on aina hyödyllistä, eikä välttämättä maksa mitään. Pienemmissä tapah-
tumissa riittää sisäinen tiedote, mutta suurissa yleisötapahtumissa tiedottaminen ja mark-
kinointi ovat edellytys sen onnistumiselle. Ihmisten täytyy saada tietoa tapahtumasta, jotta 
heidät saadaan paikalle osallistumaan. 
 
Tiedottamisen muotoja ovat esimerkiksi internet, radio, sanoma- ja aikakauslehdet, mai-
noslehtiset, mainokset julkisissa kulkuneuvoissa, sekä mainostus kerho- tai yhdistystoi-
minnan välityksellä. (Conway 66–68. 2011) 
 
Tapahtumaa järjestäessä päätetään budjetti, joka käsittää tapahtuman kulut. On hyvä 
luoda ensin kokonaisbudjetti, josta lasketaan kontaktihinta (per vieras). Tarjouspyyntöjen 
kanssa kannattaa nähdä vaivaa, koska kilpailutus ja vertailu voi alentaa hintoja. Tarjouk-
sen sisältöön on syytä tutustua huolella ja oltava tarkkana siitä, mitä kaikkea tarjous käsit-
tää. On huomioitava myös eri ALV-prosentit toimialoittain. (Catani 24–25, 2017) 
Vieraiden saapuessa tapahtumaan on tärkeää, että vastaanotossa on henkilöitä, jotka 
tuntevat vieraat ja osaavat opastaa heitä selkeästi ja jouhevasti oikeisiin paikkoihin – en-
sikohtaamisella on suuri merkitys. Vieraiden tulee tuntea itsensä lämpimästi tervetulleiksi. 
On huolehdittava, että tapahtuman aikana henkilökunnalla ja esiintyjillä on porrastetut 
tauot sopivin väliajoin riippuen tapahtuman kestosta. Jokaisen täytyy ehtiä syödä ja pitää 
taukoa jossain välissä. 
Tapahtuman esiintyjät ovat usein varattu kuukausia etukäteen, joten on syytä olla yhtey-
dessä heidän yhteyshenkilöönsä ajoissa ennen tapahtumaa varmistaakseen suunnitel-
man paikkansapitävyyden. Yhteyshenkilö vastaa siitä, että esiintyjä on ajoissa oikeassa 
paikassa ja suoriutuu parhaalla mahdollisella tavalla tapahtumassa.  
Määrätty yhteyshenkilö ja hänen puhelinnumeronsa on tärkeää olla tilanteissa, kun jotain 
yllättävää tapahtuu – esiintyjän lento on myöhässä, hän sairastuu, eksyy vieraalla paikka-
kunnalla tms. Nämä seikat varmistetaan ajoissa ennen tapahtumaa. Mikäli paikalle saa-
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puu myös mediaa, tulee heillekin määrätä yhteyshenkilö, joka opastaa mediaväkeä tapah-
tumassa.  
Tapahtuman isäntä huolehtii vieraiden viihtyvyydestä, on iloinen, hyväntuulinen ja aktiivi-
nen keskustelija ja huomioi kaikki vieraat tasapuolisesti. Kuitenkin erityiset vieraat (tunne-
tut henkilöt), jotka vaativat erityisiä turvajärjestelyjä, tulee huomioida erikseen tapahtu-
massa.  
Joustavuus on tärkeää ottaa huomioon tarjoiluissa, tilaratkaisuissa ja ohjelmassa, koska 
kaikki kutsutut vieraat eivät välttämättä saavu paikalle; tilannetta täytyy pystyä muokkaa-
maan vierasmäärän mukaan. Toisaalta tapahtumaan saattaa ilmestyä ylimääräisiä vierai-
ta. Mikäli heistä ei ole kuitenkaan mitään haittaa ja resurssit ovat riittävät, otetaan kuokka-
vieraat avosylin vastaan muiden vieraiden tavoin. (Catani 100-113. 2017) 
Bazaar-tapahtuma on muodostunut traditioksi – se järjestetty jo vuodesta 1972 asti mar-
raskuun lopulla, joten tapahtuma ei vaadi erityistä mainontaa Genevessä. UNWG vastaa 
kattotapahtuman markkinoinnista, mutta edustustoissa henkilökunta jakaa tietoa tapahtu-
masta kutsumalla läheisiään ja tuttaviaan vierailijoiksi. 
 
Edustuston henkilöstölle lähetetään kutsu tapahtumaan sisäisenä tiedotteena sähköpos-
titse noin kaksi viikkoa ennen Bazaar-tapahtumaa. Henkilökunta mainostaa osaltaan ta-
pahtumaa kutsumalla perheenjäseniään ja tuttaviaan osallistumaan tapahtumapäivään. 
Bazaar-tapahtumassa UNWG organisoi vieraiden sisääntuloa ja heillä oli tarvittavat vas-
taanotto- ja infotiskit palvelemassa. Myyntipöydässä oma tehtävämme oli olla kohteliaita 
ja hyväntuulisia asiakkaille, houkutella heidät myyntipöytäämme ja herättää mielenkiinto 
tuotteisiimme. Kaikki asiakkaat tulee huomioida, vaikka ajoittain olisikin ruuhkaa myynti-
pöydässä. On muistettava koko ajan, että myyntipöytämme edustaa tapahtumassa Suo-
mea – positiivinen ja asiallinen kuva on erittäin tärkeää. 
Varsinaisia taukoja ei oltu suunniteltu etukäteen, koska henkilöiden myyntivuorot olivat 
lyhyitä (1–3 tuntia) ja tiimi oli pieni. Tauot järjestyivät tarvittaessa tilanteen mukaan, mutta 
kuitenkin niin, että myyntipöydässä on aina vähintään kaksi henkilöä paikalla. Vuorolistaa 
on syytä seurata, jotta tietää kuka on tulossa seuraavaan myyntivuoroon lähtevän henki-
lön tilalle. 
Tärkeät puhelinnumerot täytyy olla kännykän muistissa: autokuski sekä henkilöt, jotka 
osallistuvat myyntivuoroihin. 
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2.4 Tapahtuman jälkeen 
Tapahtuman jälkeen laaditaan loppuraportti koko tapahtumasta. Tämä on viimeinen ja 
erittäin tärkeä osa tapahtumaprosessia. Loppuraportti on yhteenveto koko tapahtumasta – 
missä onnistuttiin, mikä ei onnistunut ja mitä voisi kehittää jatkossa välttääkseen tai rat-
kaistakseen ongelmat. Raportti toimii oppimisen työkaluna sekä informaation ja inspiraati-
on lähteenä, kun kyseinen tapahtuma järjestetään uudelleen jatkossa. (Conway 2011. 
279.) 
 
Loppuraportti tulisi sisältää tapahtumasta riippuen esimerkiksi seuraavat aiheet: 
 Tapahtuman nimi ja päivämäärät 
 Tarkoitus ja tavoite 
 Yhteenveto 
 Tapahtuman koko 
o Osallistujamäärä 
o Teltat/näytteilleasettajat 
o Maksavan yleisön määrä (per päivä ja yhteensä) 
 Yhteenveto tilinpäätöksestä 
o Menot 
o Tulot 
 Tuottoa vai tappiota? 
 Tapahtuman ongelmat ja ratkaisut niihin 
 Yhteystiedot 
o Näytteilleasettajat 
o Paikallisviranomaiset 
o Palokunta 
o Poliisi 
 Palvelut 
o Teltat 
o Parakit 
o Käymälät 
o jne. 
 Kerhot ja yhdistykset 
 Henkilökunta 
o Esimiehet 
o Palkattu henkilöstö 
o Vapaaehtoiset 
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 Kehitysehdotukset seuraavaan tapahtumaan 
 Ennakointi mahdollisiin ongelmiin tulevina vuosina 
(Conway, 2011. 280.) 
 
Yllä olevaa listaa voi hyödyntää apuna tapahtuman loppuraportoinnissa. Jokainen tapah-
tuma on erilainen ja koostuu monesta eri osasta, joten yhtä tiettyä ja oikeaa kaavaa rapor-
toinnista ja muistilistoista ei luonnollisesti ole. 
 
Päähuomio on antaa tarvittava informaatio tapahtumasta ja sen osista, pohtia missä on-
nistuttiin ja missä olisi vielä kehitettävää, sekä pohtia mahdollisiin ongelmiin ratkaisuja. 
Näin raportista hyötyvät kyseisen tapahtuman järjestäjät tulevina vuosina ja ennen kaik-
kea oppii itse järjestämään entistä onnistuneempia tapahtumia jatkossa. 
 
Assistenttiharjoittelija kirjoittaa Bazaar-tapahtumasta lyhyen raportin Suomen pysyvän 
edustuston verkkosivuille, mutta varsinaista, yksityiskohtaisempaa loppuraportointia seu-
raavia vuosia varten ei ole tehty. 
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3 Bazaar 2016 -tapahtuma 
3.1 Tapahtuman historia ja taustaa 
Pohjustan ensin hieman Bazaar-tapahtumaa kertomalla lyhyesti kyseisen tapahtuman 
historiasta, taustasta ja YK:n toiminnasta, mikä auttaa ymmärtämään niiden merkitystä 
tässä kontekstissa. Tämän jälkeen kerron itse tapahtuman käytännön järjestämisen vai-
heista lisää kappaleessa 3.2. 
 
3.1.1 Yhdistyneet kansakunnat 
YK eli Yhdistyneet kansakunnat perustettiin toisen maailmansodan jälkeen kansa-
kuntien yhteistyöjärjestöksi, jonka tavoitteena oli suojella maailmaa uusilta sodilta. 
Tänä päivänä liki kaikki maailman tunnustetut valtiot ovat YK:n jäseniä. 
 
YK:n peruskirja on järjestön toiminnan kulmakivi. Peruskirja allekirjoitettiin 
24.10.1945. Siinä määritellään ne periaatteet, joiden pohjalta YK toimii, järjestön 
rakenteellinen muoto ja toiminnan tavoitteet sekä kansainvälisten suhteiden pää-
periaatteet. Näihin kuuluvat muun muassa suvereenien valtioiden tasavertaisuus, 
valtioiden väkivallasta pidättäytyminen ja ihmisoikeuksien kunnioittaminen 
 
Perustajajäseniä oli 51. Tänä päivänä YK:n jäsenmaita on 193. 
 
YK:n työ koostuu edelleen kolmesta keskeisestä päämäärästä: 
 
rauha ja turvallisuus 
ihmisoikeudet 
kehitys. (Suomen YK-liiton internetsivut) 
 
3.1.2 Yhdistyneiden kansakuntien naisten kilta, UNWG 
Yhdistyneiden kansakuntien naisten kilta on (United Nations Women's Guild, UNWG) on 
voittoa tavoittelematon järjestö, joka ajaa naisten ja tyttöjen oikeuksia ympäri maailman. 
UNWG on alun perin lähtöisin New Yorkista ja perustettu vuonna 1970.  
Geneveen on perustettu vuoden 1970 syksyllä samanlainen järjestö New Yorkin naisten 
killan aktiivijäsenten johdolla. (United Nations Women’s Guild, Geneva.) 
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3.1.3 UN Charity Bazaar -tapahtuma 
Vuodesta 1972 YK:n Geneven naisten kilta on kerännyt varoja vapaaehtoisvoimin maail-
man vähäosaisimpien lasten hyväksi. Joka syksy edustustojen naiset järjestävät talkoo-
voimin hyväntekeväisyystapahtuman Yhdistyneillä kansakunnilla Genevessä, missä vie-
railee tuhansia ihmisiä. (United Nations Women’s Guild, Geneva) 
 
UN Charity Bazaarin ideana on, että eri maiden edustustot etsivät lahjoituksena tuotteita 
kotimaansa yrityksiltä tai yrittäjiltä ja tuovat ne myytäväksi omaan myyntipöytäänsä hyvän-
tekeväisyystapahtumaan. Edustustot voivat myös toteuttaa oman maansa perinneruokien 
myyntiä. Tapahtumaan osallistuu vuosittain keskimäärin sata eri valtiota. Myyntituotot lah-
joitetaan lyhentämättömänä maailman vähäosaisille lapsille YK:n naisten killan toimesta. 
3.2 Tapahtuman aikataulu ja vaiheet 
Tässä kappaleessa käsittelen Bazaar 2016 -tapahtuman järjestämisen vaiheita tarkemmin 
aikajärjestyksessä. Teen viittauksia aiemmin kappaleessa 2 käsittelemääni teoriaan ja 
peilaan sitä oman tapahtumani järjestämiseen. 
 
3.2.1 Lahjoitusten etsiminen 
Kuten kappaleessa kaksi todettiin, tapahtuman tavoitteiden asettamisen ja ensimmäisen 
tiimipalaverin jälkeen voi siirtyä tapahtuman toteutusvaiheeseen. 
 
Lahjoituksia tapahtumaan voi alkaa etsiä edellisten vuosien yhteistyökumppanien listaa 
hyödyntäen (Liite 2). Lisäksi edustuston johdon assistentilla on lista yritysten sähköposti-
osoitteista, keneltä on pyydetty lahjoitusta syksyn 2016 aikana. Näiden listojen avulla ai-
kaa voi säästää todella paljon. 
 
Helpoin tapa saada lahjoitus on lähestyä yritystä sähköpostitse. Yritykseen lähetetään 
kohtelias sähköpostiviesti, jossa kerrotaan tapahtumasta, sen tarkoituksesta ja pyydetään 
ystävällisesti lahjoitusta. Tapahtuman luonnetta ja hyväntekeväisyyttä tulee korostaa ja 
mainintaa siitä, että pienikin lahjoitus on tärkeä. Edustuston johdon assistentilla on ole-
massa sähköpostimalli, jota voi hyödyntää kyseisessä viestissä. 
 
Jokaiselle mahdolliselle lahjoittajalle lähetetään siis erikseen henkilökohtainen viesti sisäl-
töä hieman muokaten. Massaviestintä ei ole suotavaa, koska se jää helposti huomioimatta 
sähköpostissa ja antaa etäisen kuvan. Vastaanottaja huomaa, että viesti on lähtenyt mo-
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neen muuhunkin paikkaan jakeluna, eikä ole suunnattu juuri hänen yritykselleen. Tämä ei 
todennäköisesti herätä mielenkiintoa lahjoittaa. 
 
Viestissä on tärkeää kertoa, että lahjoitusten lähetyksen kustantaa lahjoittaja itse, mutta 
suuremmissa lähetyksissä on mahdollista osallistua kuriirilähetykseen (tarkemmat ohjeet 
ulkoministeriön sisäisestä tietokannasta). 
 
Varsinkin suuriin yrityksiin, kuten Fazer, Marimekko, Fiskars, Vallila yms. kannattaa ottaa 
yhteyttä nopeasti jo elo-syyskuun aikana, jolloin on suurempi mahdollisuus saada lahjoi-
tus. 
 
Myös tuttavapiiriltä ja henkilöstöltä kannattaa tiedustella sopivia yrityksiä tai pienyrittäjiä 
Suomesta, joilta voisi pyytää lahjoituksia. Pienyrittäjät ovat usein innostuneita lahjoitta-
maan, koska he saavat tuotteensa näkyviin kansainväliseen ja merkittävään tapahtumaan 
YK:lle ja pääsevät osallistumaan samalla hyväntekeväisyyteen. 
 
Suuryrityksiin tulee runsaasti kyselyitä ilmaistuotteiden lahjoituksista ja heillä on yleensä 
budjetoitu tietty kiintiö lahjoituksille vuosittain, joten loppuvuodesta voi olla hankalaa saa-
da heitä mukaan lahjoittajiksi. 
 
Etsiessä lahjoituksia kannattaa pohtia tuotteen menekkiä Sveitsissä: mitä tuotteita ulko-
maalaiset pitävät laadukkaana, eksoottisena ja mielenkiintoisena? Esimerkiksi suomalai-
nen suklaa, salmiakki, lakkahillo, lakritsi- ja hunajasipsit ovat tuotteita, jotka menevät var-
masti kaupaksi ja kiinnostavat kansainvälisesti. 
 
Suomalaiset tuotteet ovat tunnettuja laadustaan ja brändeistään. Tunnettuja yrityksiä ku-
ten Fiskars, Marimekko ja Iittala kannattaa etsiä mukaan lahjoittajiksi. Myös laadukkaat 
korut ja käsityöt ovat arvokkaita ja niistä kertyy helposti myyntituottoa. 
 
Tapahtuman ajankohta on hyvin suotuisa myös jouluteemalle; ihmiset etsivät joululahjoja 
läheisilleen ja ostavat herkkuja joulupöytään. Monet suuntaavatkin tästä syystä Suomen 
myyntipöytään etsimään joulutuotteita. 
 
Kun myönteisiä vastauksia alkaa saapua yrityksiltä, heitä kiitetään vastauksesta ja ilmoite-
taan selkeät jatko-ohjeet tuotteiden toimituksesta Sveitsiin: 
 
 Toimitus Suomen pysyvän edustuston osoitteeseen Genevessä, Sveitsissä 
 Kuriirilähetyksen ohjeet siihen osallistuville 
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 Tuotteet neuvotaan lähettämään niin pian kuin mahdollista 
 Kun tapahtumapäivä lähestyy, neuvotaan lähettämään tiettyyn päivämäärään 
mennessä, jotta tuotteet ehtivät varmasti perille (esim. 30.10.) 
 Muistutusviestejä lähetetään syksyn aikana yrityksille, jotka lupasivat lahjoittaa, 
mutta lähetystä ei ole kuulunut – monet unohtavat lähettää lahjoituksen 
 Viestinnässä tulee muistaa olla aina ystävällinen, kohtelias ja asiallinen 
 
3.2.2 Bazaar-kokoukset 
Syksyn aikana UNWG kutsuu sähköpostitse kahteen Bazaar-kokoukseen Palais des Na-
tions’lla, joihin täytyy osallistua. Kokoukseen kerääntyvät kaikkien edustustojen vastuu-
henkilöt kuulemaan tärkeää informaatiota tulevasta tapahtumasta. UNWG ohjeistaa kai-
kista käytännön seikoista ja heiltä kannattaa kysyä, mikäli jokin on epäselvää. 
 
Toisessa kokouksessa saa myös tiedon siitä, missä oman edustuston myyntipöytä sijait-
see ja mikä sen numero on. Myöhemmin paikkaa on mahdollista myös siirtää, mikäli pe-
ruutuksia tulee (kannattaa kysyä järjestäjältä tapahtumapäivänä). 
 
3.2.3 Lottoarvontalippujen myynti 
Suuri osa tuotosta hyväntekeväisyyteen kertyy Bazaar-lottoarvonnasta, jossa jaetaan 
kymmenen pääpalkintoa (auto, ulkomaanmatkoja, hotellimajoituksia yms.) UNWG antaa 
ohjeet arvonnasta ja jakaa arpalippuvihkot ensimmäisessä kokouksessaan. Arpalippuja 
saa lisää UNWG:n päämajalta. Lottoa kannattaa mainostaa omalle henkilökunnalle pitkin 
syksyä ja lottoa voi myydä muutenkin kenelle tahansa tuttavalle. 
 
Liput on kiinnitetty vihkoseen, joka täytyy säilyttää huolellisesti, koska se palautetaan 
myöhemmin UNWG:lle tilityksen yhteydessä. Arvontalipun hinta on 10 CHF ja raha kerä-
tään käteisenä. Arparahat tulee säilyttää huolellisesti hyvässä tallessa. 
 
Lipun yläosaan merkitään osallistujan yhteystiedot, jotka jäävät kiinni vihkoon. 
Alaosassa on tiedot palkinnoista, sekä arvontanumero – tämä osa irrotetaan vihkosta ja 
annetaan lipun ostajalle. Ostajaa kannattaa muistuttaa säilyttämään arvontalippu ja 
-numero huolellisesti ja tarkistamaan voitto UNWG:n sivuilta myöhemmin. 
 
Kun vihkon kaikki arvat ovat myyty, rahat ja arpavihko toimitetaan yhteystietoineen 
UNWG:n päämajalle tilitettäväksi heidän ohjeidensa mukaisesti. Sieltä saa tarvittaessa 
lisää arpalippu -vihkoja (itse sain myytyä kaksi vihkoa). Keräystä kannattaa jatkaa ahke-
  
12 
rasti arvontaan asti – arvonta suoritetaan Bazaar-tapahtumapäivän iltapäivän aikana Pa-
lais des Nations’lla. 
 
Kun loputkin arpaliput on myyty (vihkoon voi jäädä myös tyhjiä arkkeja), tienatut rahat ja 
jäljelle jääneet arpalippuvihkot toimitetaan jälleen UNWG:n päämajalle tilitykseen. 
 
Arvonnan tulokset julkistetaan UNWG:n verkkosivuilla http://unwg.ch/ arvonnan jälkeisinä 
päivinä. Pääpalkinnon voittajille ilmoitetaan henkilökohtaisesti, mutta jaossa on myös mui-
takin pienempiä palkintoja, jotka voittajat noutavat itse UNWG:n päämajalta. Ihmisiä täytyy 
neuvoa siis tarkistamaan voittonsa verkkosivuilta http://unwg.ch/ välilehdeltä ”Bazaar”. 
Edustuston henkilöstölle ilmoitetaan sähköpostitse tarkistamaan voittonsa kyseiseltä sivul-
ta ja heitä kiitetään lämpimästi osallistumisesta arvontaan. 
 
3.2.4 Leivonta 
Tapahtumaan on perinteisesti leivottu myyntiin myös kotimaisia leivoksia suurlähettilään 
residenssissä edustuston kokin johdolla. Aiempina vuosina myynnissä on ollut mm. kuiva-
kakkuja, pipareita, joulutorttuja, glögiä, kanelipullia, karjalanpiirakoita yms. Ruoat täytyy 
olla sekä helposti ja nopeasti valmistettavissa että paketoitavissa. 
 
Bazaar-tapahtumassa on myös kolmannessa kerroksessa erillinen ruokamyynnin alue, 
jossa eri maat myyvät pelkkiä perinneruokiaan. Edustustollamme ei ole ollut aiemmin ruo-
kamyyntikojua ja ideoimmekin yhdessä, voisiko tulevina vuosina tuotemyyntipöydän sijaan 
olla pelkkä ruokamyyntikoju? Ruokakoju tietenkin vaatisi enemmän keittiön apua, henki-
löstöä, tarvikkeita ja vaivaa kuin pelkkä myyntikoju, joten toteutus vaatisi lisää suunnittelua 
ja yhteistyötä henkilökuntamme kanssa. 
 
Päädyimme tänä vuonna yhteistuumin myymään vain kanelipullia ja karjalanpiiraita, koska 
kokin tiukan aikataulun vuoksi aikaa ei ollut valmistaa muita leivoksia. Toisaalta onkin hy-
vä pitäytyä yksinkertaisessa kaavassa, koska aikaa säästyy muuhun eikä ole stressiä 
siitä, ehtiikö kaiken varmasti tehdä valmiiksi. Leivokset ovat joka tapauksessa vuosittain 
menneet todella hyvin kaupaksi. 
 
Otin yhteyttä suurlähettiläämme kokkiin sähköpostitse noin kuukautta ennen tapahtumaa 
ja ilmoitin hänelle tulevasta tapahtumasta. Ilmoitin hänelle ruokamyynnin suunnitelmasta-
ni, jonka pohjalta hän osaa tehdä raaka-ainetilauksen. 
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Kokki vahvisti raaka-ainetilauksen ja päivän, jolloin saavumme residenssiin leipomaan 
(21.11.2016). Otin yhteyttä häneen uudelleen kaksi viikkoa ennen tapahtumaa vahvis-
taakseni päivän ja kellonajan, sekä suunnitelman paikkansa pitävyyden. 
 
Kokki siis huolehtii raaka-aineiden hankinnasta ja assistenttiharjoittelijan on ostettava 
kaupasta paketointitarvikkeet: pahvialustat, muffinivuokia kanelipullille, sellofaanirul-
laa/sellofaanipusseja, lahjanarua ja korttipahvia. Toimiston kaapeista löytyy edellisen vuo-
den jäljelle jääneitä tarvikkeita, jotka kannattaa laskea ensin ja sen jälkeen arvioida, pal-
jonko täytyy ostaa lisää. 
 
Pakkaustarvikkeet ja raaka-aineet maksetaan ensin edustuston rahalla, tarkemmat ohjeet 
asiasta edustuston johdon assistentilta. Kaikki kuitit ostoksista tulee säilyttää huolellisesti 
ja kokilta saa tiedon, paljonko raaka-aineet maksoivat yhteensä. Näitä tietoja tarvitsee 
myöhemmin. 
 
3.2.5 Hinnoittelu ja arvio myyntituotosta 
Myytävät tuotteet täytyy hinnoitella ennen myyntiä. Suuntaa antaa tuotteen OVH, jonka 
löytää internetistä useimpien tuotteiden kohdalla. Tuotekohtaisesti kannattaa kuitenkin 
arvioida, miten hyvin se menee kaupaksi Genevessä ja mikä olisi sopiva hinta hyvänteke-
väisyystapahtumassa. 
 
Jotkin designtuotteet voivat olla todella haluttuja Genevessä (Iittala, Marimekko, Fiskars), 
kun taas toiset eivät herätä kansainvälisesti yhtä suurta mielenkiintoa kuin Suomessa. 
Pääasia on, ettei hinta ole liian korkea, eikä liian matala. Hintaa voi alentaa tapahtumassa 
myynnin viimeisillä tunneilla, mikäli tuote ei ole mennyt kaupaksi. 
 
Leivospakettien hinta on ollut normaalisti 7–10 CHF tuotteesta ja pakkauskoosta riippuen. 
Mikäli aikaa on, voi jokaiselle paketille tulostaa kauniin hintalapun, joka sisältää myös tie-
dot ainesosista ja sitoa sen lahjanarulla pakettiin. Itselläni ei ollut aikaa tähän, joten tulos-
tin hinnaston tuotteille ja askartelin pahvista sille taustan. Tuotteen ainesosaluettelo on 
tärkeää olla tiedossa allergioiden vuoksi. 
 
Myytäviin tavaroihin voi liimata kaikkiin erikseen hintatarran, jota voi ostaa esim. askarte-
luliikkeestä, tai vaihtoehtoisesti leikata osoitetarra-arkeista pieniä tyhjiä tarroja, mihin hinta 
merkitään. Mikäli samanlaisia tuotteita on runsaasti, kannattaa tehdä niille yhteinen hinta-
kortti/hinnasto. 
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Myytävistä tuotteista ja arpalippujen myynnistä kannattaa tehdä taulukko, joka auttaa 
hahmottamaan myyntisuunnitelmaa ja tavoitetta myyntituotosta. 
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3.2.6 Valmistelut edeltävänä päivänä 21.11.2017 
Tapahtumaa edeltävänä päivänä aloitimme leipomisen suurlähettilään residenssillä 
kokkimme johdolla. Sain kuin sainkin tiimin kasaan leipomaan, vaikka aluksi näytti 
epävarmalta aikataulujen suhteen. Valmistimme karjalanpiirakoita ja korvapuusteja. 
 
Leivonnaisia valmistui enemmän kuin olin suunnitellut, mutta lisämyynti on aina tervetul-
lutta. Myyntihinnaksi pakkauksille muodostui yhteistuumin 5 CHF ja 10 CHF. Kaupasta 
täytyi tuoda lisätarvikkeita paketointiin. Lähdin iltapäivällä YK:lle koristelemaan 
myyntipöytää apulainen mukanani ja muut jäivät paketoimaan leivoksia residenssille. 
 
YK:lla kaikki ei kuitenkaan mennyt suunnitelman mukaan: myyntipaikkamme alakerrassa 
ei ollut vielä pystytetty ja meidän piti odottaa muutama tunti. Päätimme mennä toimistolle 
ja tulla takaisin myöhemmin, onneksi ystävällinen autokuskimme mukautui muuttuvaan 
aikatauluun. 
 
Klo 15.00 pääsimme viimein koristelemaan myyntipöytäämme Suomi 100 –teeman mu-
kaiseksi. Veimme myyntipöytäämme tarvikkeet valmiiksi seuraavaa päivää varten ja 
valmistimme kaiken mahdollisen valmiiksi (pöytäliinan teippaus, kyltit, julisteet jne.), koska 
tapahtumapäivän aamuna aikataulu on muutenkin tiukka. Myyntipöydän lisäksi meillä oli 
hylly, johon mahtui tuotteita esille. 
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3.2.7 Tapahtumapäivä 22.11.2016 YK:lla 
 
 
Kaavio 1. Tapahtumapäiväni kulku 22.11.2016 
 
Tässä kappaleessa käyn läpi vaiheittain tapahtumapäiväni kulun yksityiskohtaisesti vaihe 
vaiheelta. Kellonajat ja tehtävät kuvattuna yllä (Kaavio 1.) 
 
Kokoonnuimme 22.11.2017 aamulla sovitun tiimin kanssa toimistolle pakkaamaan ja 
valmistelemaan myyntituotteet kuljetukseen. Varmistimme, että kaikki tarvikkeet pakattiin 
mukaan. Tässä hyödynsin aiemmin kirjaamaani muistilistaa (Liite 3.) 
 
Pakkasimme kaiken autoon, ja autonkuljettajamme vei meidät ensin noutamaan 
edellispäivänä valmistettuja myytäviä ruokia suurlähettilään residenssistä. 
Keittiöhenkilökunta oli paikalla valmiina odottamassa meitä ja avaamassa ovet, kuten 
aiemmin olimme sopineet. Tiimimme lastasi leivospaketit autoon ja matka jatkui kohti 
YK:ta. 
 
Autonkuljettajamme toi myyntituotteemme rullakolla Palais des Nations’n alakertaan, 
missä Suomen pysyvän edustuston myyntipöytä sijaitsi tänä vuonna (Liite 5.) Asettelimme 
myyntituotteet pöydälle ja järjestimme tuotteiden täydennysvarastot järjestykseen pöydän 
alle, hyllyille sekä hyllyn taakse. Laatikot, roskapussit ja muu oheismateriaali ei saa näkyä 
8.00 - 9.00
Kokoontuminen 
toimistolle
Kuljetus: toimisto 
- residenssi - YK
9.00 - 10.00
Tavaroiden siirto 
Suomen 
myyntipisteelle
Myyntipöydän 
koristelu ja 
tuotteiden 
asettelu
10.00
UN Bazaar 2016 -
tapahtuman 
avaus
10.00 -
12.00
Myyntiä Suomen 
myyntipisteellä
1 x kassan tilitys 
YK:n naisten killan 
pankkiin 3 krs.
12.00 -
13.00
Ruokatauko
Myyntipisteellä on 
koko ajan väh. 2 
ihmistä tänä 
aikana!
13.00 -
16.30
Työskentely 
myyntipisteellä
1-2 x kassan tilitys 
YK:n naisten killan 
pankkiin 3 krs.
16.30 -
17.15
Alennusmyynti 
lopuille tuotteille
Myyntipisteen 
sulkeminen ja 
siivous
Viimeinen tilitys 
UNWG:n pankkiin
Tavaroiden + 
henkilöstön 
kuljetus takaisin 
toimistolle
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asiakkaille. Takit ja omat tavarat siirretään hyllyn/seinän taakse. Tänä vuonna 
myyntipisteemme takana oli sopivasti iso tiski, jonka taakse pystyimme piilottamaan 
tavaroita. Viimeistelimme koristelun ja varmistimme, että myyntipöytämme näyttää hyvältä 
kaikin puolin. 
 
Kassa (rahalipas) toimitettiin edustuston hallintoassistentilta Aija Bajardilta suoraan YK:lle 
aamulla. Tärkeät asiat, jotka kaikkien myyntipöytämme myyjien tulee tietää rahalippaasta: 
 
 Rahalipasta täytyy valvoa koko ajan ja se täytyy säilyttää turvallisessa paikassa, 
pois ulkopuolisten ulottuvilta (esim. pöydän alla korokkeella tai sivussa tuolilla). 
 Lipas on melko vanha ja sitä ei saa lukita, sillä se voi jumittua lukkoon (kannessa 
lukee ohjeet, kirjanpitäjä neuvoo). On kiinnitettävä huomio myös siihen, miten päin 
muoviset lokerot asetetaan oikein sisälle, jottei lipas mene jumiin. 
 Kun lippaaseen on kertynyt suuri summa rahaa (max. 200-300 CHF), 
assistenttiharjoittelijan vastuulla on toimittaa suuret setelit tilitettäväksi Bazaar-
pankkiin (3 krs.) Kaikki kuitit tilityksestä tulee säilyttää huolellisesti. 
 
Asiakkaita ei saa päästää myyntipöydän taakse. On myös tarkkailtava, ettei 
omaisuutemme ole ulkopuolisten ulottuvilla missään vaiheessa. Näin varmistamme, ettei 
rahaa, tuotteitamme tai henkilökohtaisia tavaroitamme päädy vääriin käsiin. 
 
Suomen pöydässä myynti sujui iloisissa tunnelmissa ja monet kävijöistä innostuivat 
kertomaan tarinoitaan ja kokemuksiaan Suomesta. Erityisesti salmiakkimaistiaiset 
houkuttelivat ihmisiä myyntipöytään juttelemaan – yllättäen monet mieltyivät Pantteri-
makeiseen. Tämä olikin hyvä keksintö johdon assistentiltamme, joka toi makeisrasian 
mukanaan Suomesta omakustanteisesti. Valitettavasti Fazer ei ollut lahjoittajana tänä 
vuonna, ihmiset olisivat halunneet ostaa näitä makeisia. Ensi vuotta ajatellen olisi 
loistavaa saada lahjoituksena makeisia, joita voisi olla maistiaisena ja myynnissä – 
kannattaa kysyä ajoissa jo kesällä. 
 
Bazaar-tapahtuma Palais des Nations'lla oli kolmessa eri kerroksessa ja kulttuurien kirjo 
oli häkellyttävää. Myyntipöydistä välittyi maiden kulttuuri ja ihmiset kiersivät uteliaina 
pöydistä toiseen. Kolmannen kerroksen ruokamyynnissä oli mitä erikoisempia herkkuja ja 
olikin vaikea valita, mitä haluaisi maistaa. Tapahtumassa oli lisäksi musiikkia, erilaisia 
tanssiesityksiä ja tietysti Bazaar-arvonta. Valitettavasti en ehtinyt nähdä esityksiä, koska 
olin melkein koko päivän myyntipöydässämme. Vein kassasta rahaa Bazaar-pankkiin 
useita kertoja päivässä. 
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Päivän aikana ennen lopullista tilitystä Bazaar-pankkiin täytyy muistaa ottaa kassasta 
sivuun summa, joka on aiemmin käytetty edustuston rahalla myyntipöytään ostettujen 
koristeiden, paketoinnin ja ruokien raaka-aineisiin. Rahat toimitetaan kirjekuoressa johdon 
assistentille/kuten on sovittu. 
 
Itse tapahtuman jälkeen iltapäivällä korjasimme yhdessä tiimin kanssa myyntipöytämme 
tyhjäksi ja pakkasimme jäljelle jääneet tuotteet ja muut tavarat laatikoihin. Myyntipöytä ja 
hylly tuli jättää YK:n ohjeistuksen mukaisesti paikalleen. Keräsimme roskat ja siivosimme 
myyntipisteen puhtaaksi. 
 
Edustuston autokuski tuli noutamaan meidät ja tavaramme takaisin toimistolle. Koska lop-
pumisajankohtaa ei voinut tietää, olin sopinut autokuskin kanssa jo aiemmin, että soitan 
kun olemme valmiit lähtemään. 
 
Toimistolla laitoin jäljelle jääneet tuotteet pöydälle, jotta henkilöstö voi vielä tulla ostamaan 
jälkikäteen haluamiaan tuotteita. Toimitin rahalippaan takaisin hallintoassistentille. 
 
3.2.8 Tapahtumapäivän jälkeen 
Henkilöstö osti joitain tuotteita vielä seuraavina päivinä ja rahat oli mahdollista vielä tilittää 
UNWG:n toimistolle (Villa les Feuillantines, 8-14, Avenue de la Paix, CH 1211, Genève 
10.) Mahdollista on myös jättää rahaa hallintoassistentin rahalippaaseen pohjakassaksi 
seuraavalle vuodelle. Myymättä jääneet tuotteet säästetään myös seuraavalle vuodelle. 
 
En onnistunut myymään Beibamboo Oy:n lahjoittamia vauvojenvaatteita, mutta otin yh-
teyttä YK:n naisten kiltaan kysyäkseni, onko heillä projektia, mihin voisin lahjoittaa vaat-
teet suoraan. Sain tiedon Hope for the Babies International (HOBI) järjestöstä Genevessä, 
joka lahjoittaa vauvoille lämpimiä vaatteita Afganistaniin, joten toimitin vaatteet suoraan 
heille. 
 
Bazaar-tapahtuman jälkeen assistenttiharjoittelijan tehtävänä on myös kirjoittaa lyhyt ra-
portti edustuston verkkosivuille. Mukaan raporttiin valitaan muutamia kuvia tapahtumapäi-
västä, joita henkilöstömme on päivän aikana kuvannut. Kuvaajan nimi tulee mainita kuva-
tekstissä. Raportti tulee hyväksyttää edustuston johdon assistentilla, jonka jälkeen tieto-
hallinto julkaisee sen edustuston internetsivuilla. 
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4 Kehitysehdotukset 
Lahjoituskyselyiden kanssa on syytä olla liikkeellä ajoissa elo-syyskuun aikana erityisesti 
suurempien yritysten kohdalla, koska usein he ovat jo loppuvuodesta päättäneet  
lahjoituskohteet tuotteilleen. Pienemmissä yrityksissä lupaus lahjoituksesta saattaa toi- 
saalta unohtua, jos kyselyn lähettää aikaisin syksyn alussa – näissä tapauksissa muistu-
tusviestejä kannattaa lähettää. 
 
Edustuston henkilökuntaa voi aktivoida tehokkaammin osallistumaan: Auttaminen tapah-
tumapäivän leivonnassa, järjestelyissä ja myyntivuoroissa. Positiivinen asenne, kannus-
taminen ja yhteishengen luominen tehostavat osallistumista. 
 
Ennen tapahtumapäivää YK:lle kannattaa mennä vasta klo 15 jälkeen koristelemaan; en- 
nen sitä myyntipöytää ja hyllyjä ei ole välttämättä kasattu vielä paikoilleen. 
 
Leipomisen kanssa ilmeni ongelma, joka on ilmeisesti toistunut vuosittain: Korvapuustit ja  
karjalanpiirakat on paistettu samassa lämpötilassa (ajan säästämiseksi?), minkä seurauk- 
sena osa pullista on ollut palaneita tai ne ovat jääneet kuiviksi. Tästä on ilmoitettava kokil- 
le – asiasta voi mainita ystävällisesti jo sopiessa raaka-ainetilausta, jotta ikäviä yllätyksiä  
ei tule myöhemmin. Eräs asiakas tuli jopa palauttamaan tuotteet ja halusi vaihtaa piirakoi- 
hin; tämä ei saa toistua. 
 
Jatkossa leivosten pakkauksessa kannattaa käyttää valmiita sellofaani-pusseja, koska 
paketointi rullasellofaaniin koettiin hankalaksi ja aikaa vieväksi. 
 
Rahalipas tulee olla toimistolla sellaisen henkilön lukitussa toimistossa, joka on myös  
aamulla klo 8 jälkeen itse paikalla avaamassa oven, jotta lippaan saa mukaan heti. Lisäksi  
on riski, jos vanha rahalipas jumiutuu tapahtumassa – olisiko aika hankkia uusi lipas? 
 
Myyntipisteelle on mahdollista tilata ennakkoon taustaseinä UNWG:lta, johon voi kiinnittää  
julisteita ja koristelua. En ottanut taustaseinää mukaan tällä kertaa, koska myyntipiste oli  
ahdas ja julisteet huonokuntoisia. 
 
Edustusto kaipaisi mielestäni uudistusta Bazaar-koristeisiin: saisiko jostain uusia Suomi- 
aiheisia julisteita tai muita koristeita? Myös iso Suomen lippu olisi näyttävä (tähän asti  
käytössä on ollut vain kaksi pientä lippua). Tänä vuonna saimme käyttöömme onneksi  
Suomi 100-juhlavuoden rekvisiittaa ulkoministeriöltä. 
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Salmiakkimaistiaiset olivat menestys. Suosittelen kotimaisia maistiaisia myös jatkossa, ne  
houkuttelevat ihmisiä myyntipöytään tehokkaasti. Vaikka maistiaisia voi jakaa lusikalla 
kulhosta, on helpompaa ja hygieenisempää, jos ne ovat paperipäällysteisiä. Asiakkaat  
kaipasivat suomalaisia makeisia myös myyntiin. 
 
Makeisten lisäksi monet asiakkaat kyselivät lakkahillosta – kotimaisia hilloja, hunajaa yms.  
olisi hienoa saada myyntiin. Itse keksin idean vasta liian myöhään, enkä saanut vastauk- 
sia yrityksiltä, jotka myyvät näitä tuotteita. 
 
Tulevina vuosina voisi halutessaan toteuttaa tavaroiden myynnin sijaan pelkän ruoka-
myynnin Bazaar-tapahtumassa kolmannessa kerroksessa. Tätä varten täytyisi selvittää, 
mitä resursseja ruokamyynti vaatisi edustustolta. 
 
Lahjoittajille on lähetetty tapahtuman jälkeen kiitosviesti ja raportti tapahtumasta, sekä  
tietoja tuotteiden menekistä. Mielestäni lahjoittajille olisi asiallista lähettää myös kiitoskort- 
ti, koska tapahtuman onnistuminen on riippuvaisia heidän lahjoituksistaan. 
 
Edustuston verkkosivuraportin lisäksi tapahtumasta olisi hyödyllistä tehdä myös yksityis-
kohtaisempi loppuraportti tulevien vuosien assistenttiharjoittelijoiden avuksi, jotta he saa-
vat tietoa edellisvuosilta ja voivat kehittää tapahtumaa paremmaksi. Raportoinnissa voi 
hyödyntää esimerkiksi kappaleessa 2.4 esittämääni raportointimallia. 
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5 Arviointi 
Opinnäytetyöni antaa ohjeet Bazaar-tapahtuman luomiseen ja siihen, kuinka tapahtuma-
prosessia voi tehostaa. Kun aikaa ei tarvitse käyttää liikaa esim. yhteyskumppaneiden 
hakuun, koko prosessi tehostuu ja ajan voi käyttää tapahtuman muuhun suunnitteluun ja 
uuden ideointiin. 
 
Opinnäytetyöstäni on hyötyä Suomen pysyvälle edustustolle Genevessä, koska tulevat 
assistenttiharjoittelijat voivat käyttää työtäni tietolähteenä ja ohjenuorana tulevissa UN 
Bazaar Charity -tapahtumissa. Edustustolla oli portfolio-kansio, joka sisälsi vanhoja kuvia, 
muistilistoja ja lyhyitä raportteja edellisvuosien Bazaar-tapahtumasta, mutta varsinaista 
eheää dokumentointia aiheesta ei ollut tallessa. 
 
Huomasin kuluttavani suuresti aikaa tiedonkeruuseen ja oikeiden yhteyshenkilöiden ha-
kemiseen. Lisäksi edustuston henkilöstö vaihtuu ajoittain, joten henkilökunnan mukana 
tietoa ja kokemuksia tapahtumasta saattaa kadota heidän mukanaan.  
 
Alkuperäinen tavoitteeni oli kerätä mahdollisimman paljon rahaa hyväntekeväisyyteen, 
enemmän kuin edellisvuosina. Tavoite ylitettiin reilusti, mistä olen hyvin tyytyväinen. Tär-
keimmät keinot, joilla pääsin tavoitteeseeni olivat: 
 
 Huolellinen suunnittelu 
 Aikataulutus 
 Muistilistat 
 Tiedon kerääminen edellisvuosilta: 
o Henkilöstö 
o Raportit 
o Internetsivut 
o Edellisvuosien portfoliokansio 
 Yhteistyö ja tehtävien jako henkilöstötiimissä 
 Säännölliset kokoukset UNWG:n ja henkilöstön kanssa 
 Yhteydenotto niin moneen potentiaaliseen lahjoittajaan kuin mahdollista 
 Runsaat ja monipuoliset lahjoitukset, enemmän kuin edellisvuosina 
 Viestintä yhteistyökumppaneille ja huolellinen tiedonkeruu 
 Tehokas markkinointi ja myynti sekä tapahtumassa että arpajaisissa 
 Motivaatio hyväntekeväisyyteen ja toimintaan osana YK:ta 
 Positiivinen asenne ja muiden tsemppaus 
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Erityisesti runsaslukuinen lahjoittajien ja lahjoitusten määrä ja visuaalisesti näyttävä, run-
sas myyntipöytä keräsivät kiitosta. Suomi 100 -juhlavuoden teema oli selkeästi näkyvillä ja 
herätti kiinnostusta kansainvälisessä asiakaskunnassa. 
 
Bazaar-tapahtumasta sai palautetta henkilöstöltä sekä henkilökohtaisesti, että virallisesti 
viikkopalaverissa ja sisäisen viestinnän välityksellä sähköpostitse. Tapahtuma oli oikein 
onnistunut ja ottaen huomioon kansainvälisesti heikon taloustilanteen, tuotto oli erittäin 
hyvä – noin tuhat euroa enemmän kuin aiempina vuosina. 
 
Myös YK:n naisten kilta antoi palautetta ja kiitokset edustustoille sähköpostitse. Koska 
henkilöstömme osti jälkikäteen tuotteita, kävin jälleen henkilökohtaisesti naisten killan toi-
mistolla tilittämässä rahat, missä sain myös palautetta ja kiitosta jo tutuksi tulleilta killan 
naisilta. Mielestäni henkilökohtainen kommunikointi ja palaute ovat aina enemmän kuin 
pelkkä kirjoitettu palaute, joten suosittelen lämpimästi henkilökohtaisesti käymään paikal-
la. 
 
Bazaar-tapahtuman järjestämisestä opin runsaasti assistentille hyödyllisiä projektitaitoja, 
aikataulunhallintaa, verkostoitumista, tiimityöskentelyä sekä markkinointia kansainvälises-
sä ympäristössä. Opin tunnistamaan paremmin vahvuuksiani sekä assistenttina, että ta-
pahtumanjärjestäjänä, mutta myös puolia, mitä voin vielä kehittää ja huomioida paremmin 
tulevaisuudessa. Kaiken kaikkiaan tapahtuma oli erittäin mielenkiintoinen kokemus ja ko-
en, että siitä on suurta hyötyä minulle myös jatkossa. 
 
Opin erityisen hyvin toimimaan oma-aloitteisesti, priorisoimaan ja aikatauluttamaan; ilman 
näitä ominaisuuksia kyseinen tapahtuma ei olisi onnistunut. Pääsin hyödyntämään myös 
luovuuttani suunnittelussa ja ideoinnissa, mikä oli mielestäni projektin kohokohtia ja täten 
motivoi minua vahvasti eteenpäin. 
 
Ajoittain haastavaa oli tehdä samalla muita assistenttiharjoittelijan töitä ja sovittaa Bazaar 
2016 -järjestelyt töiden lomaan. Huomasin erityisesti paineensietokykyni ja priorisointitai-
toni kehittyvän tässä yhteydessä. Aloin oppia, että stressiä voi kääntää projektin hyödyksi 
järjestelmällisyydellä ja aikataulunhallinnalla. 
 
Mielestäni onnistuin Bazaar-tapahtuman järjestämisessä erittäin hyvin, koska ylitin alkupe-
räisen myyntitavoitteeni reilusti ja sain kerättyä runsaan tuoton hyväntekeväisyyteen 
YK:lle. Osasimme markkinoida tuotteita oikealla tavalla kertomalla niiden ominaisuuksista, 
käyttötarkoituksesta ja historiasta, mikä herätti ostopäätöksen lisäksi kiinnostusta kulttuu-
riimme, historiaamme ja Suomi 100 -juhlavuoteen. Suomen myyntipöytää kehuttiin ja on-
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nistuimme herättämään mielenkiintoa kansainvälisessä kohderyhmässä, sekä välittämään 
heille positiivista mielikuvaa Suomesta. 
 
Käytin opinnäytetyössäni tietopohjana teoria-osuudessa monipuolisesti sekä englannin- 
että suomenkielistä lähdekirjallisuutta tapahtuman järjestämisestä. Lisäksi käytin viittauk-
sia verkkosivujen tekstiin kohdassa 3.1. 
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Liitteet 
Liite 1. Kokousmuistio 
28.9.2016 
 
Kokoonnuimme henkilöstötiimin kanssa keskustelemaan ja ideoimaan Bazaar-
tapahtumaa. Johdon assistenttimme on työskennellyt edustustossamme jo useamman 
vuoden, joten hänellä on kokemusta Bazaar-myyjäisten järjestelyistä edellisvuosilta. Kä-
vimme yhdessä läpi, mitä olen jo saanut kasaan ja mitkä ovat seuraavat projektin vaiheet. 
Ideoimme yhdessä, mitä uutta voisimme tuoda tänä vuonna tapahtumaan, ja millä keinoil-
la saavutamme tavoitteemme. 
 
Tilannekatsaus 
 
Olen jo löytänyt lahjoittajia seuraavilta yrityksiltä: 
 
Real Snacks Oy 
Suojärven Suklaatila Oy 
Vihreä Kosmetiikka Finland Oy 
Fiskars Oy 
Moomin Characters Oy Ltd 
Puttipaja Oy (kynttilät ja sisustus) 
Sidoste Oy 
 
Muut listan yrityksistä lupasivat lähettää tuotteensa suoraan postitse Geneveen, mutta 
Moomin Characters, Puttipaja ja Sidoste halusivat hyödyntää Ulkoasianministeriön rahti-
palvelua ulkomaille. Odotan vielä ensi kuuhun asti, mikäli muita rahtipalvelua tarvitsevia 
ilmoittautuu mukaan. Sen jälkeen ilmoitan heille, mihin määräaikaan mennessä paketti 
tulee postittaa Helsingin Katajanokalle, jotta se ehtii perille Geneveen ajoissa. 
 
Moomin Charachters Oy lupasi lahjoittaa englanninkielisiä kirjoja ja haluaa Ulkoasianmi-
nisteriön kuriiripalvelun (valvomo) noutavan paketin Helsingin toimistolta. 
 
Suomen pysyvässä edustustossa Genevessä on toinenkin projekti käynnissä, "Suomi 100 
vuotta", mihin yritämme myös ideoida näkyvyyttä täällä Genevessä. Ehdotettiin, että yri-
tämme samalla tilata vuoden 2017 Suomi 100 –juhlavuoden teemaan liittyvää näkyvyyttä 
samassa lähetyksessä, esimerkiksi rullajulisteen. 
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YK:n naisten killan Bazaar-tapahtuma olisi erinomainen tilaisuus tuoda näkyvyyttä myös 
tälle projektille, sillä mukana on 61 edustustoa ja vierailijoina lukuisia eri kansallisuuksia. 
 
Ideoita 
 
Pidimme pienen aivoriihen ja ilmoille tuli monia hyviä eri ideoita: 
 
 Jouluaiheisia tuotteita kaivataan; otan yhteyttä SantaParkiin, Joulupukin Pajaky-
lään ja muihin aiheeseen liittyviin yhdistyksiin ja yrityksiin 
 
 Pidetään silmät ja korvat auki – täytyy kysellä työpaikalla, perheeltä ja tuttavilta, 
olisiko heillä ideoita sopivista yrityksistä, jotka lähtisivät mukaan keräykseen? 
 
 II lähetystösihteeri voi tuoda omatekemiä lasihelmiään myyntiin 
 
 Suostuisiko joku edustustomme työntekijöistä olemaan tilaisuudessa joulupukki? 
 
 Suomi 100 vuotta –edustus 
 
 Myytävät ruoat 
 
Suomen pysyvän edustuston kokit valmistavat Bazaar-tapahtumaan perinteisiä, suoma-
laisia leivoksia myytäväksi. Ruokien valmistukseen osallistuvat myös edustuston työnteki-
jät päivää ennen tapahtumaa. 
 
Ruokien tulee olla helppo pakata ja myydä. Otan huomenna yhteyttä kokkiimme ja kysyn 
alustavaa tiedustelua, missä aikataulussa ja miten hoidamme järjestelyt. Aion ehdottaa 
ainakin pipareita, karjalanpiiraita ja korvapuusteja, jotka ovat olleet menestys myös aiem-
pina vuosina. Haluaisin kuitenkin jotain erilaista tänä vuonna, yhdessä voimme varmasti 
ideoida ja kehitellä jonkin hyvän erikoisuuden tämän vuoden myyjäisiin. Voi kenties liittyä 
Suomi 100 vuotta -teemaan? 
  
Historiaa  
 
Aion liittää teoria-osuutta opinnäytetyöhön YK:n Naisten killan historiasta ja tavoitteista. 
Hyväntekeväisyys on tärkeä asia ja aiomme tänä vuonna ylittää aiempien vuosien myynti-
tuotot (1500 - 2000 euroa).  Tavoite on korkea, mutta yhdessä talkoovoimin (kuten Nais-
ten killan alkuperäinen aate on ollutkin), voimme saavuttaa hienoja tuloksia. 
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Johdon assistentti kertoi lyhyesti Yhdistyneiden kansakuntien Naisten killan historiasta. 
Alun perin Geneven edustustojen miehien puolisot ovat perustaneet killan ja heidän tehtä-
vänään oli järjestää myyjäiset kerätäkseen rahaa vähäosaisille naisille ja lapsille. 
 
Nykypäivänä tämä vastuu on siirtynytkin lähinnä harjoittelijoiden, assistenttien ja muun 
henkilöstön hoidettavaksi. Pohdimmekin yhdessä, että ehkä olisikin syytä ottaa aihe esille: 
herätetään vanhat perinteet henkiin ja pyydetään edustajien puolisoita mukaan talkoisiin? 
 
Olemmeko ajautumassa pois päin alkuperäisestä tapahtuman ideasta? Mielestäni tapah-
tuma on erittäin tärkeä ja arvokas, joten puolisoiden osallistuminen olisi erittäin tärkeää ja 
tehostaisi varojen keräystä. 
 
Muuta 
 Projekti on jo hyvin käynnissä ja olen ollut ajoissa liikkeellä. Aion tehdä itselleni 
Excel/Sharepoint -projektisuunnitelman tälle syksylle, jota voin seurata, aikataulut-
taa ja täydentää suunnitelmaa, jota kautta nämä tavoitteet voidaan saavuttaa. 
Myöhemmin voin jakaa vastuualueita edustuston muille projektin osallisille, jotta 
kaikki tulee varmasti tehdyksi. 
 
 Bazaarin virallinen 1. kokous tiistaina 18.10.2016 10.00 Yhdistyneiden kansakun-
tien huoneessa XXIII, Palais des Nations, jossa keskustellaan lisää esimerkiksi lot-
toarvonnasta ja muista järjestelyistä. 
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Liite 2. Lista yhteistyökumppaneistamme 2016 
Beibamboo Oy www.beibamboo.fi 
Dekorando Oy www.dekorando.fi 
Design Airi Hietala www.akoru.net 
Fiskars Group Oy www.fiskarsgroup.com 
Galateia Liisa Saarni www.galateia.weebly.com 
Helsingin Villasukkatehdas Oy www.helsinginvillasukkatehdas.fi 
Juntuskorut www.juntuskorut.com 
Moomin Characters Oy www.moomin.com 
Outi Mäkelä Design www.moumoudesign.com 
Puttipaja Oy www.puttipaja.fi 
Real Snacks Oy www.realsnacks.fi 
Saintex Oy www.saintex.fi 
Sidoste Oy www.sidoste.fi 
Suojärven Suklaatila Oy www.suklaatila.fi 
Tähtituote Oy www.tahtituote.fi 
Vallila Oy www.vallila.fi 
Vihreä Kosmetiikka Finland Oy www.flowkosmetiikka.fi 
Walona Oy www.walona.fi 
Hope for the Babies International www.hobiproject.org 
United Nations Women’s Guild, Geneva www.unwg.ch 
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Liite 3. Ota mukaan -muistilista 
1. Myytävät tuotteet 
2. Rahalipas 
3. Hinnastot, tuotekyltit 
4. ”Finland” –kyltit 
5. Esitteet, tiedot tuotteista 
 
6. Myyntivuorolista 
7. Maistiaiset + kulho ja tarjoiluun lusikat 
8. Suomen liput 
9. Roll-up 
10. Ilmapallot 
 
11. Julisteet 
12. Pöytäliina 
13. Lahjanarua 
14. Jouluvalot 
15. Muovi/paperipusseja asiakkaiden ostoksille 
 
16. Narua 
17. Roskapussit 
18. Teippiä 
19. Kynät, tussit 
20. Tyhjiä hintatarroja 
21. Paperia/vihko 
22. Laskin 
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Liite 4. Kartta: Palais des Nations 
http://www.unog.ch/80256EDD006B8954/(httpAssets)/88FFDD768F055AECC1256F2A00
52A3CC/$file/Palais+des+Nations+map.pdf 
  
31 
Liite 5. Aikataulu 
Aika Tehtävä Kommentti 
Elokuu 
20.–31.8. Perehtyminen tapahtumaan Apuna kansio ja internet 
Tee sähköpostiviesti yrityk-
sille 
Kysy johdon assistentilta 
pohjaa ja hyväksytä viestisi 
hänellä vielä ennen lähet-
tämistä 
Ala etsiä lahjoittajia interne-
tistä 
Kysele myös lähipiiristäsi 
vinkkejä yrityksistä 
Syyskuu 
Yhteydenpito jatkuu yrityk-
siin; etsi lahjoittajia ja vas-
taa viesteihin  
Anna lisäinfoa ja jatko-
ohjeet postitukseen (myös 
rahti) 
28.9. Kokous ja aivoriihi tiimissä - Asetetaan tavoitteet, aivo-
riihi
- Kysy Marilta lisätietoja
tapahtumasta 
- Kirjaa kokouksen sisältö
ylös 
Lokakuu 
Suunnittele tuotemyyntiä ja 
hinnoittele tavarat 
Kirjaa esim. Excel-
taulukkoon 
Suunnittele ruokamyyntiä Ota yhteys edustuston kok-
kiin 
Yhteydenpito edustuston 
kokkiin 
Tee raaka-ainetilaus ja sovi 
aikataulut 
Lähetä muistutusviestejä 
18.10. klo 10.00 I Bazaar-kokous 
Palais des Nations 
YK 
- Tee muistiinpanoja ko-
kouksesta, esitä kysymyk-
siä, mikäli jokin on epäsel-
vää 
- Toimi ohjeiden mukaisesti
ja merkitse tärkeät päivä-
määrät 
18.10. – Myy Bazaar-arpoja henki- Säilytä arpavihko ja rahat 
32 
löstölle ja tuttavillesi huolellisesti 
27.10. Rahtiin osallistumisen dead-
line 
Tilaa rahti Geneveen ohjei-
den mukaisesti 
Marraskuu 
1.-5.11. Varmista, että kaikkien lah-
joittajien tuotteet ovat mat-
kalla 
7.11. 10.00 II-Bazaar kokous
Palais des Nations 
YK 
Noudata UNWG:n ohjeita 
kutsuvieraista tarkkaan; 
deadlinen jälkeen ei voi 
enää kutsua! 
7.11. Lähetä henkilöstölle tapah-
tumakutsu sähköpostitse 
Hyväksytä viesti johdon 
assistentilla ennen lähettä-
mistä 
11.11. Osta kaupasta tarvikkeet 
koristeluun ja tuotemyyntiin 
- Tarkista toimiston tarviketi-
lanne 
- Suunnittele, mitä tarvitset
myyntipöytään ja tuotteiden 
paketointiin 
- Kysy maksujärjestelystä
johdon assistentilta 
12.-18.11. Tuotekorttien suunnittelu ja 
tulostus 
Askartele pahvista taustat, 
koristele 
Tulosta ”Finland” -kyltit 
Tee myyntivuorolistat ja 
kerää tiimi leivontaan 
Kysele henkilöstöltä ja eh-
dota ajankohtia varmista, 
että henkilöt sitoutuvat vuo-
roihin 
Kiinnitä hintatarrat 
Sovi hallintoassistentin 
kanssa rahalippaasta ja 
pohjakassasta 
Missä lipas säilötään? Täy-
tyy olla saatavilla tapahtu-
mapäivän aamuna jo klo 8-
9 
33 
15.11. Sovi autokuskin kanssa 
kuljetukset 
- 21.11. toimisto-residenssi-
YK 
- 22.11. toimisto-residenssi-
YK ja illalla YK-toimisto 
- Varmista, että kännykässä
on kuljettajan numero! 
18.11. Muistuta viikkokokouksessa 
ensi viikon tapahtumasta 
21.11. klo 9.00– Leivonta residenssillä - Kokoontuminen tiimin
kanssa aamulla toimistolla; 
mukaan paketointitarvikkeet 
- Autonkuljettaja vie
21.11. klo 15.00– Myyntipöydän valmistelu 
YK:lla 
Soita autonkuljettajalta kyyti 
residenssiltä, ota apulainen 
mukaan 
Varmista, että kaikki valmis-
telut ovat OK! 
Muistilista 
22.11. Tapahtumapäivä 
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Liite 5. Muistilista assistenttiharjoittelijalle 
 
Tämä muistilista on avuksi yleisesti syksyn kuluessa: 
 
o kokoukset oman tiimin kanssa 
 
o yhteydenpito lahjoittajiin; lähetä muistutusviestejä 
 
o yhteydenpito ulkoministeriön kuriiripalveluun 
 
o UNWG –kokoukset 
 
o lottoarvontakupongit ja myynti 
 
o tuotteiden hinnoittelu 
 
o hintalistojen/-lappujen askartelu 
 
o myyntipöydän koristelun suunnittelu 
 
o hyllyn ja taustaseinän tilaus UNWG:ltä 
 
o kartoitus kutsuttavista henkilöistä (ystävät, puolisot, joilla ei YK-badgea) 
 
o kutsujen tilaus UNWG:ltä 
 
o myyntipöydän tarvikkeiden ostaminen (koristelu, pakkaukset, muu tarvike) 
 
o Bazaar-tiedotteet henkilöstölle ennen tapahtumaa 
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 Sovi:
o tarvikeostoksista johdon assistentin kanssa
o leivonnasta ja raaka-ainetilauksesta kokin kanssa
 varmistusviesti 1-2 viikkoa ennen tapahtumaa
o rahalippaasta hallintoassistentin kanssa
o vuorolistoista henkilökunnan kanssa leivontaan ja myyntipäivään
o kuljetuksista autokuskien kanssa:
 leipominen residenssissä
 tavaroiden ja henkilöstön kuljetus tapahtumapäivänä
 Varmista, että tarpeelliset puhelinnumerot ovat tallessa tapahtumapäivänä
 Säilytä kaikki tapahtumaan liittyvät kuitit!
 Muista ottaa kassasta sivuun raha materiaalikuluihin edustustolle
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Liite 6. Ruokamyynnin suunnitelma 
Tuotteet (ruoka): 
Tuote Kpl/pakkaus Pakkausten 
määrä 
Kpl. Yh-
teensä 
Hinta CHF Myyty 
Karjalanpiirakka 
Korvapuusti 
Kauralastu 
Piparkakku 
Piparkakkusydän, 
iso 
Kuivakakku 
Glögi 
Oheisessa taulukossa suunnitellut myytävät. Olin eilen, 3.10.2016 yhteydessä Suomen 
pysyvän edustuston kokkiin, jonka johdolla ruokapuolen valmistelut tapahtuvat. Hän ilmoit-
ti, ettei ole paikalla täällä Genevessä 17.-18.11.2016, joten tekisi valmistelut jo aiemmin. 
Saimme kaiken sovittua ja leivomme residenssissä talkoovoimin päivää ennen tapahtu-
maa. 
Taulukon avulla voin pitää kirjaa myytävistä tuotteista. Hintoja täytyy vielä miettiä – aiem-
pina vuosina on monesti hinnoiteltu yläkanttiin, eivätkä tuotteet ole menneet niin hyvin 
kaupaksi. Täytyy vertailla aiempien vuosien hintoja ja pohtia, mikä olisi hyvä keskiarvo. 
Glögiä olisi hienoa saada myyntipöytään, mutta täytyy miettiä, mistä löytäisimme edulli-
sesti lasipulloja glögille. Toinen vaihtoehto olisi myydä suoraan termarista ja käyttää pape-
rikuppeja. Glögi voisi olla tällöin lämmintä ja helppo myydä, esimerkiksi 2-3 CHF kuppi. 
Muut tarvittavat tarvikkeet: 
 sellofaania
 pahvialustat
 lahjanarua
 muita koristeita, joulu/talvi-teemaa?
 edustuston Suomi-julisteet ja muut koristeet
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 Suomen lippu – löytyisikö isoa lippua?
 koristeita joulupipareihin
 hintalappuja ja ainesosaluettelot (edellisvuodelta jäänyt joitain kappaleita, tarkistaa
riittääkö vai teemmekö uusia?)
Seuraavat vaiheet 
Tällä viikolla teen tarkemman aikataulutuksen projektista, jotta voin varmistua siitä, että 
saan kaiken hoidettua ajoissa. Kun olemme päättäneet, paljonko tilaamme ruokaa myyn-
tiin, otan yhteyttä kokkiimme. Minun täytyy olla yhteydessä ensi viikolla muuhun henkilös-
töön, jotta voimme pohtia tätä kysymystä. Järkevintä olisi verrata edellisvuosien myynti-
määriä ja ottaa niistä keskiarvo, sekä suhteuttaa siihen, paljonko meillä on yritysten tuot-
teita myynnissä. 
Meidän tulee myös tehdä selvä työnjako leipomiseen sekä myyntiin. Tämä voi olla haas-
tavaa, koska edustuston henkilöstö saattaa olla kiireinen kyseisenä ajankohtana. Mukaan 
on ilmoittautunut alustavasti jo harjoittelijat ja lisäksi muuta henkilöstöä liukuvalla aikatau-
lulla. 
Voimme järjestää esim. 1–2 tunnin myyntivuoroja tapahtumapäivänä. Tärkeää on, että 
kassa täsmää ja kaikki kirjataan ylös. Tarvikkeisiin kulutettu raha vähennetään myynti-
tuotosta. 
38 
Liite 7. Bazaar 2016 Brochure 
http://www.unwg.ch/2016BrochureBazar.pdf 
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Liite 8. Bazaar 2016 –raportti 
http://www.finlandmission.ch/public/default.aspx?contentid=355338&contentlan=1&culture
=fi-FI 
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Liite 9. Kuvia tapahtumapäivästä 
Kuva 1. Myyntipöydän rakentamista 
Kuva 2. Valmis myyntipöytä 
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Kuva 4. Kansainvälistä kuhinaa Suomen myyntipöydässä 
Kuva 5. Kauppa kävi hyvin ja suomalaiset tuotteet herättivät suurta kiinnostusta 
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Kuva 6. Päivän aikana Palais des Nations’lla vieraili useita tuhansia ihmisiä 
Kuva 7. Tapahtuma huipentui suureen arvontaan 
